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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fecha de Emisién Cambios realizados

1 2022-12-22 Se realiza creacion del procedimiento por solicitud del Archivo de Bogota, esto con el fin de tener control sobre la produccién documental
de las diferentes unidades de gestion del Idartes cuando se de el proceso de culminacién de la ejecucion contractual

1. LIDER DE PROCESO:

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar lineamientos para la entrega de la documentacion fisica que se gestiona en ejecucion del objeto y obligaciones contractuales por los contratistas al Idartes, con el fin de conservar la memoria institucional de la Entidad,
cuando se culmina la ejecucion contractual, mediante las directrices dadas por la SAF-Gestion Documental en cumplimiento de la normatividad vigente.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento inicia desde la culminacion de la ejecucién contractual con el Instituto Distrital de las Artes y con la solicitud de entrega de documentos; y termina con la entrega y recepcién de la documentacion en el Archivo
de Gestion Centralizado, custodiado por SAF - Gestion Documental, y con la generacion del visto bueno para el paz y salvo.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 110 OFICINA ASESORA JURIDICA - 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 140 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES - 200 SUBDIRECCION DE
EQUIPAMIENTOS CULTURALES - 300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES - 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL - 500 SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

2. GLOSARIO:

Archivo de gestion: primera etapa enmarcada dentro del “Ciclo de Vida del Documento”, también llamada de “archivos de oficina”, es aquella que retne la documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten.

Archivo central: agrupa los documentos transferidos de los archivos de gestion de la Entidad ya tramitados y que siguen siendo objeto de consulta, aunque ya no tan frecuente.
Archivo publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacidn de un servicio publico por entidades privadas.
Carpeta: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo de vida de los documentos: hace referencia a las edades o etapas por las que atraviesa un documento a lo largo de su vida Util. Los documentos al igual que los seres vivos tienen un nacimiento (creacion), vida productiva (tramite y vigencia), tercera edad y destino final.
En general, las edades de los documentos de archivo se miden o por la cantidad de uso o por el progresivo decrecimiento del valor de los documentos para la tramitacion directamente relacionados con la actividad del documento.

Clasificacion: proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la estructura organico- funcional de la entidad.
Conservacién de documentos: conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

Consulta de documentos: acceso a un documento o expediente con el fin de conocer la informacion que este contiene.
Contratista: es la persona fisica o juridica que se obliga mediante contrato para ejecutar una obra a cambio de un precio pactado en un tiempo determinado.
Descripcion documental: es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para su gestion o la investigacion.

Disposicion final de documentos: procedimiento aplicado a los documentos en cualquiera de sus tres etapas (Gestion, Central o Historico), con miras a su conservacion temporal o permanente, seleccion, eliminacion o la aplicacion del mecanismo de reproduccion a utilizar
segun sea el caso.

Documento: es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte ya sea papel o digital entre otros materiales.
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Documentos de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y que se encuentra regulado de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental -TRD.

Documento electrénico: se define como la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.
Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
Expediente: es el conjunto de documentos ordenados secuencialmente, sobre una misma materia o0 asunto y que estén sujetos a un mismo procedimiento administrativo.

Foliacion: es la actividad que consiste en numerar consecutivamente hojas o folios simples de documentos. (folio a folio) como mecanismo de respaldo técnico y legal de la gestion administrativa que tiene dos finalidades principales: la primera, controlar la cantidad de folios de
una unidad de conservacion y la segunda, controlar la integridad de la informacién trasladada.

Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las caracteristicas y detalles de las unidades documentales relacionados con las series o asuntos de un fondo documental, para de esta forma asegurar el control de
estos en sus diferentes fases.

Paz y salvo: constancia de los elementos que se entregaron inicialmente para cumplimiento de las funciones.
Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Seleccion documental: proceso intelectual y operativo que permite evaluar y clasificar la documentacion con el fin de determinar el grado de utilidad para la gestion administrativa o practica, basado en criterios administrativos, legales, técnicos y cientificos.

Tabla de Retencion Documental (TRD): es el listado de series, subseries y tipos documentales, en el cual se le asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo (gestion, central), asi como su disposicidn final segun el ciclo vital del documento, de acuerdo con la
valoracién administrativa, legal, juridica y fiscal.

Tipo documental: es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

Ubicacién de la signatura topografica: identificacién convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.

3. CONDICIONES GENERALES:

Toda la documentacion producida por las unidades de gestion del Idartes en desarrollo de sus actividades debe ser clasificada, organizada, ordenada, descrita y entregada siguiendo los lineamientos y procedimientos dispuestos por la SAF-Gestion Documental, para la
adecuada disposicion, control, administracién y custodia de los documentos en cada una de las fases de archivo, que permita su disponibilidad durante el tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico de larelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto

Documentos producidos ENTREGA DE LOS ARCHIVOS CON INVENTARIO|Entrega de documentos por parte de los contratistas
DOCUMENTAL POR CULMINACION DE LAS
ACTIVIDADES CONTRACTUALES

o 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL
o TODAS LAS AREAS

o TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialégica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA

1 P Solicita la entrega de los documentos Solicita al contratista la entrega de los documentos de archivo en soporte | Todas las unidades de gestion Supervisor del contrato o apoyo a la|1dia Correo electronico o reporte
electronico vy fisico a su cargo por culminacién de la ejecucion contractual, supervision de visto bueno del supervisor
de acuerdo con lo establecido en los procedimientos y demas lineamientos del contrato
de la SAF-Gestion Documental. Nota: el supervisor del contrato debe
verificar que todos los documentos se encuentren tramitados, radicados y
finalizados en el Sistema de Gestion Documental.

2 H Informa a SAF - Gestion Documental Informa a SAF -Gestion Documental si el contratista se encuentra al dia o no | Todas las unidades de gestion Supervisor del contrato o apoyo a la|1hora Correo electrénico o reporte
con la gestion de sus documentos y tramites. Nota: si se encuentra al dia en supervision de visto bueno del supervisor
la entrega de documentos, SAF - Gestion Documental da visto bueno para del contrato
los tramites correspondientes.

3 H Prepara documentos fisicos que se van aRealiza la preparacion de los documentos en fisico para entrega segun los | Todas las unidades de gestion Contratista de la unidad de gestion 2 dias Documentos organizados

entregar criterios contenidos en la guia de organizacion y administracion de archivos. para la entrega.

4 H Diligencia Formato Unico de Inventario|Diligencia el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, en el que se|Todas las unidades de gestion Contratista de la unidad de gestion 1 dia Formato Unico de Inventario

Documental relacione la documentacién bajo su custodia, para la respectiva revision y Documental
entrega al supervisor del contrato 0 apoyo a la supervisién

5 v ¢ El inventario corresponde con lo entregado? | /El inventario corresponde con lo entregado? Revisa que la informacion| Todas las unidades de gestion Supervisor del contrato o apoyo a la|4 horas
relacionada en el inventario documental se ajuste a los documentos supervision
entregados por el(la) contratista Si la respuesta es SlI: continua con la
actividad No. 6 Si la respuesta es NO: continla con la actividad No. 4

6 H Firma el Formato Unico de Inventario|Firma el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, en constancia de| Todas las unidades de gestion Supervisor del contrato y contratista que|1 dia Formato Unico de Inventario

Documental recibo a satisfaccién de los documentos, cuando aplique. tiene a cargo la documentacion Documental Firmado

7 H Elabora la comunicacion oficial de entrega  [Elabora y envia a la SAF-Gestion Documental la comunicacion oficial, en la| Todas las unidades de gestion Supervisor del contrato 1 dia Comunicacion oficial
que solicita la recepcién de la documentacién o archivo para custodia en el
Archivo de Gestién Centralizado Nota: la comunicacién se debe elaborar
mediante el Sistema de Gestion Documental; en caso de firmarse
electrénicamente no se debe imprimir, si por el contrario es con firma
manuscrita se debe imprimir, firmar y entregar a Gestién Documental para
su custodia.

8 H Realiza la entrega de la documentacion Entrega la documentacién con el inventario documental a SAF - Gestion| Todas las unidades de gestion Supervisor del contrato o contratista de la|2 dias Formato Unico de Inventario
Documental, para su verificacion, de acuerdo con los lineamientos dados en unidad de gestion Documental-FUID
la Guia de organizacion y administracion de archivos.
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9 H Revisa la documentacion entregada Revisa que la documentacion entregada cumpla con los criterios|470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Técnico Archivista (funcionario o contratista)|1 dia Formato Unico de Inventario
relacionados con el diligenciamiento de Formato Unico de Inventarios de la SAF - Gestion Documental Documental verificado

Documentales - FUID establecidos en la guia de organizacion y
administracion de archivos.

10 v ¢ La documentacion cumple con los|¢La documentacion cumple con los criterios? Si cumple con los criterios|470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Técnico Archivista (funcionario o contratista)| 1 dia Correo electronico
criterios? relacionados con el diligenciamiento de Formato Unico de Inventario de la SAF - Gestion Documental Institucional con las
Documental - FUID establecidos en la guia de organizacién y administracion observaciones (Si aplica)

de archivos, continla en la actividad No. 11, de lo contrario se devuelve con
observaciones mediante correo electronico y se regresa a la actividad No. 3.

11 v Recibe la documentacion Recibe la documentacion en el Archivo de Gestion Centralizado para|470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Técnico Archivista (funcionario o contratista)|1 dia Documentos incluidos en los
incorporar al expediente de acuerdo con la serie y/o subserie documental de SAF - Gestion Documental expedientes correspondientes
correspondiente. P.C.: para la recepcion de la documentacion, se verifica y FUID firmado

que el FUID cuente con las firmas correspondientes.

12 H Actualiza el FUID Actualiza el Formato Unico de Inventario Documental - FUID, con el fin de[470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Técnico  Archivista  (funcionario(a)  o|1 dia Formato Unico de Inventario
establecer la ubicacion de la signatura topogréfica. contratista) de SAF - Gestién Documental documental actualizado

13 \Y Genera visto bueno paz y salvo Genera el visto bueno en el formato de paz y salvo, una vez se haya hecho|470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional  designado (funcionario(a) 0|1 dia Firma formato de paz y salvo
la entrega de los documentos y se encuentre al dia con los tramites en el contratista) de SAF - Gestion Documental

Sistema de Gestién Documental.

6. POLiTICAS DE OPERACION:

El(la) contratista debera entregar la documentacion a SAF - Gestion Documental una vez culmine su trdmite y gestion, conforme a los procedimientos establecidos en el Proceso de Gestion Documental
La documentacion debera ser entregada por el(la) contratista que culmine su ejecucion contractual, la cual sera recibida por el supervisor del contrato conforme a las indicaciones y formatos establecidos en el presente procedimiento.

Por ninguin motivo el(la) contratista podra llevarse la documentacion producida en ejercicio del cargo o en el marco de la ejecucion de sus actividades, por cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en cualquiera de las
sanciones previstas por la Ley.

Todo contratista de Idartes al culminar la ejecucion contractual debera hacer entrega de la totalidad de los documentos y archivos fisicos, a su cargo debidamente inventariados y solicitara el visto bueno del supervisor del contrato. En caso de tener bajo su custodia documentos
que se encuentren en consulta al archivo central, debera surtir el proceso de devolucion de los mismos a la SAF-Gestion Documental con el fin de tener el visto bueno en el paz y salvo.

Todo documento fisico sujeto de entrega debera cumplir con los parametros y criterios establecido en la guia de organizacién y administracién de archivos
El supervisor del contrato es el responsable de la recepcion de los documentos o archivos a cargo del contratista y su posterior entrega al Archivo Centralizado de Idartes

El supervisor del contrato debe garantizar que los documentos producidos en virtud de las actividades de cada contratista deben estar tramitados, radicados y finalizados en el Sistema de Gestion Documental de Idartes.

7. POSIBLESPRODUCTOSO SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro
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11. Recibe la documentacion: Recibe la documentacion en el |Formato Unico de Inventario Documental - FUID El FUID debe estar debidamente diligenciado y firmado por |Diligenciar de manera correcta todos los campos del FUID y|Formato Unico de Inventario Documental - FUID diligenciado
Archivo de Gestion Centralizado para incorporar al las partes con las firmas correspondientes y firmado

expediente de acuerdo con la serie y/o subserie documental
correspondiente. P.C.. para la recepcion de la
documentacion, se verifica que el FUID cuente con las firmas
correspondientes.

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Aplica totalmente en el desarrollo de procesos de contratacion que implemente la entidad.

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993, y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con recursos publicos.
Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”.
Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo".

Ley 1564 de 2012 "Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones".

Decreto Ley 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Decreto 1082 de 2015 Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional

Acuerdo 02 de 2017 "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes - Idartes".

Resolucién 780 de 2019. Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervision e Interventoria que rige la actividad de seguimiento contractual en el Instituto Distrital de las Artes

Manual de Supervision e Interventoria de Idartes

10. RECURSOS:

Recursos tecnoldgicos y humanos.

Elabor6 Aprobo Validé Avalo Cddigo Verificacion
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